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Józet Kapuściński 


dyrektor szkoły handlowej w Jarosławiu 


ozkoła biegłego 
pisania na maszynie 





Cena 90 groszy. 


NAKŁADEM AUTORA 
Skład główny Dom Książki Polskiej Warszawa. 
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ODBITO W POLSKIEJ DRUKARNI SPÓŁDZIEŁCZEJ W JAROSŁAWIU. 











Wsięp. 


Statystyczne spostrzeżenia i próby dowiodły, że -Kie- 
głość w pisaniu na maszynie osiągnąć można w czasie ówie- 





e.królszym, ucząc się pisać biegle tylko te grupy 1iter, 
słowa, zwroty, które często przychodzą. 

Wychodząc z lego założenia, zestawiono w niniejszej 
broszurce specjalny malerjał ćwiczebny. Mianowicie prze- 
prowadzono celową obszerną stalystykę na różnorakich tek- 
stach w sumie 80.000 słów, z czego do samej nauki wysor- 
lowano zaledwie drobną cząstkę 200 najczęstszych słów, grup 
spółgłoskowych, przed i przyrostków, końcówek, co jednak 
slanowi 85'/, każdego dłuższego leksiu polskiego. I na 
tym wysokim odselku, przy melodycznem nadto powtarzaniu 
tych częstotliwych wartości polega cała ekonomja pracy 
uczącego się pisania na maszynie; nabierając biegłości na 
zasadzie takiego wyciągu pisma, dochodzi uczeń do celu 
conajmniej trzy razy wcześniej, niżby jął do nauki prze- 
pisywać pierwszy lepszy tekst z brzegu. 

Ośm wykresów powplalanych w książeczce pomiędzy 
ćwiczenia znaczą uczniowi co pewien czas odbytą drogę 
na rzecz biegłości. Przy powtarzaniu słów i zdań obowiązują 
każdorazowe konkursowe czasy. 


Pierwszy stopień nauki. 


Sumienne przećwiczenie materjału naukowego, zawartego 
w 18 ćwiczeniach, ma wyrobić u ucznia średnią biegłość 
w pisaniu w tempie 100 uderzeń na minutę, Ćwiczenia te 








stanowią ekonomiczny wstęp do wypracowań korespondeń- 
cyjnych. Na tym stopniu nauki winien uczeń nadto opano- 
wać w zupełności tastaturę (klawjaturę), przyzwyczaić się 
pisać wszystkiemi palcami, a przynajmniej ośmioma, a z bu- 
dowy maszyny poznać te składowe części, które pozwalają 
na normalne tempo pisania. 


Palce. 


Palce wskazujące, śre- 

P dnie, serdeczne i małe od 
l — 8 uderzają w  tastry, 

a palce przeciwstawne, kciu- 

ki, L. P. naciskają odstęp- 





nik. Mniej sprawni niech 
ograniczają się do sześciu palców 2, 8, 4, 5, 6, 7. 


Tastatura (klawjatura). 
Tastry (klawisze) zestawione są w normalnej maszynie 
w czterech rzędach. W każdy taster (klawisz) uderza się 


odpowiednim palcem. Na każdy palec wypada po kilka 
tastrów. 































Lewą ręką Prawą ręką 
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Palcami 33035 od osd_ 5 5 NAZAB 


a bardziej sprawni 
palcami 1 2-34 40 DREAGEZA SRS 


EJ Może tam byćjedna z polskich miękkich liter ś, ć, ń lub ą,ę, 
lub jakiś znak pisarski 9/, ! ? 





ce Oznacz swoje palce podług ryciny i nazwij je 
W 1)| kolejno! Pokaż kolejno palce 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 
352; 406, 0,,58,08,05, A, 41 Cosoznaczca na rycinie-P l? 


Ć o Odrysuj w rzucie poziomym kółkami tastaturę 
| NEZŻ: (klawjaturę) podług swojej maszyny i staraj się 
jak najwięcej i pewnie zapamiętać, jak, są porozmieszczane 


tastry (klawisze) z literami, cyframi i znakami, oraz poznacz 
na rysunku, którym palcem należy dany taster naciskać! 











| Ćw. 8. | Ćwicz każdą grupę liter aż do zupełnej wprawy! 


nnnnnn... BNNnn... na nie nienie nanie 

5/6.5:615.5 3) DIEDZEBILEB 51 568 

niena pe  napo niepo pona porie st sta 
76 342 OSA 

wsta powsta powstanie wi winna powinna 

2241 26 


ę-5128 0/5) 





ana 

| ćw. 4. | Pisz po kilka wierszy słowa złożone ze znanych 
E nam już grup liter i bacz, czy osiągniesz wy= 

znaczone tempo! 

winna (18 razy na minutę) powstanie (10 razy na min.) 


| Ćw. 5. | Ćwicz każdą grupę liter aż do zupełnej wprawy: 
do ko dokona dokonanie rz rze prze przeko 


36 66 45 4538 7458 


przekona ny przekonany ch ych nych przekonanych 
SDS ROB 


ne go sio nego wa waż ponieważ mi nami 








58 PMAIG RR SM6 22 6 6 
za poza nami je jest si się dn dna zjedna 
51 58 36 35 


217— 30 
[s = 25'/o 





1) Ćwiczenie pierwsze, które uczeń winien wykonać. 

ż) Palcem 

3) Diagram oznacza, że powyższe grupy liter stanowią 12 /ę czyli 
1, całości średniego tekstu polskiego; uczeń ma więc już za sobą nieja- 
ko "/ę inaczej 12'/,%/, biegłości w pisaniu. 
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| Ś 6. | Dla wzmożenia biegłości w pisaniu ogarnij pa- 
kszwt —_| mięciowo rozmieszczenie liter rzadszych od jłb 





na prawo począwszy, oraz rozmieszczenie wszystkich cyfr 
i znaków! 





| Ów. 7. | Ćwicz aż do osiągnięcia tempa! 





winna (20 razy na minutę) powstanie (12 razy na min.) 
zasięgnie (9 razy) u nieprzejednanego (4 razy) doko- 
nywanych (/ razy) 


| Ćw. 8. | Ćwicz aż do zupełnej wprawy: 





to goto we gotowe ci cie wicie  nowicie 
46 28 36 368 56 


mianowicie ki kii kilka ku sku skutek ty tych 
66 65 865 52 


tyle da daje sprzedaje dzi dziwi widzi czy 
Se 356 352 


czyli liczyli przeliczyli pi pil pilnie nastąpi 
16 
"| 730 fo 

RE 
| Uw. 9. | Ćwicz aż do osiągnięcia tempa! 
b ż 
winna (22 razy na minutę) powstanie (14 razy na min.) 
u nieprzejednanego (4 razy) dokonywanych (8 razy) 


zasięgnie (10 razy) 


UWAGA ') Słowo z błędem należy odrzucić. Liczy się za błąd 
opuszczenie litery, słabe wybicie litery, przestawienie liter, niepotrzebnie 
podwojone litery, nie zrobienie odstępu lub zrobienie za wielkiego itp. 





















15 22 31 


| 31 E go | ) Notowano pilnie gotowe liczby. 
8 


jNie dziw się, że wskutek tego tyle 
12 24 34 
naliczono. 
46 


|Ćw. 10. | Ćwicz do zupełnej wprawy ! 


nia niania nienia pra wie prawie Panowie we prawo 





562 742 263 26 
ro rowane honorowane Spo pospo rów sporów Ści 
4657 276 4 2 36 
rości ności sposobności wości sprawiedliwości ta 
42 
tara rata para ka kazanie te teraz ję staję mają 
> 62 48 5 525 


mając mającemi że chże skie wskiej owskiej 
8 38668 22 





SE 
| Ćw. 11. | Ćwicz znane wyrazy i zdania?) w tempie: 
winna (24 razy na min.) powstanie (16 razy) u nieprze- 
jednanego (5) dekonywanych (9) zasięgnie (11) 


gp | Notowano pilnie gotowe liczby. 


Si | 207 8 15 22 31 





1) Pierwsza liczba w okienku (31, 46) oznaczać będzie, z ilu uderzeń 
powstaje poprawnie napisane zdanie, w co się wlicza przecinki, kropki, 
odstępy i niejednokrotnie naciskanie przekładni. — Druga liczba (23”, 46”) 
oznaczać będzie, w ilu sekundach winien uczeń to zdanie przepisać. — 
Trzecia liczba (80, 60) w okienku oznacza wypośrodkowane w każdym 
poszczególnym wypadku tempo pisania na minutę; w tem miejscu pierwsze 
zdanie 80 uderzeń na minutę, drugie 60. Tempo to będzie się wzmagać 
w miarę posuwania się w materjale naukowym. 

+) Przy budowie zdania bardziej chodziło o skupienie nowych grup 
liter, niż o jego treść. 





DE 


Nie dziw się, że wskutek tego tyle 
46 | 40” | 75 12 24 34 





naliczono. 
46 


| 35 | 30” | 70 | sprawie wożć i Przwo nakazują... 
2R2. 35 


| Przy sposobności tarowania zapasów 
26 3 4 





okazało się... 
44 52 





Ćw. 12. | Ćwiez aż do zupełnej wprawy! 


była który którego których znacznie tak zwany 
pewność szanownych rozkład dzielonych zagranicą 
chętnie twórczy odgadujemy zewszechmiar oczekują 
pieśń sprzyja życzliwie osiateczność brakuje ponie- 
wczasie lub zbilansowaii odstawiliśmy gdyby zakres 
mylnie tra potrafi warunków departament rozmai- 
tość z przykrością 

*/a 7 62? */o 


[ów. 13. | Ćwicz znane wyrazy i zdania w tempie! 


winna (26 razy na min.) powstanie (18 razy) zasięgnie 





(12 razy) u nieprzejednanego (6) dokonywanych (10) 
81 | 18” | 105 | Notowano pilnie gotowe liczby. 


Nie dziw się, że wskutek tego tyle 


46 | 32” | 85 s 
Ś naliczono. 


35 | 25” Sprawiedliwość i prawo nakazują... 











=='1(1 5 


Przy sposobności tarowania zanasów 
okazało się... 








Wyjątkowe grudniowe kredyty po- 
trafiły wytworzyć na rynku pienięż- 
nym nową sytuację. 











110 |re] 70 


Otwarcie musimy wyznać, iż okoliecz- 
ności, które Im dotychczas sprzyjały, 
zmieniły się ostatnio niedoposznania. 





] „ | Pisz aż do zupełnej wprawy zwłaszcza wyrazy 
|Cw. 14. | przydługie! 

rze rzeczowy rzeczywiste orzeczeniu — był była 
było — sze szerokości uszeregowanie — około — 
— mie mieć w mieście umiejscowienie — tu tudzież 
tutejszego atutu — ać wać tować gotować przygo- 


tować 





kie kiedy kierunek szybkiem — de dekret 
zdekompletowany identyczności — lo loteryj uloko- 
wać wylosowany — bo bon zaabonować z ubolewa- 
niem — ru rułlon uruchomienie charakteru — mu 
musimy komunikacyjny temu — ea całość zastępca 
eałokształt — ba bacznie badania zabawa — gi za- 
giniona gimnastyczno - sportowej — sto stołeczny 
stosunkowy — nej danej skutecznej własnej — szy 
szybko szykuję się — su sumę nasuwa się — ną 
jedyną godną — du duży produktu — cho chociażby 
dochodzenia zachodnich — sam to samo tożsamość 


sob sobie sobą usposobienie — zosta zostali pozo- 


*) 1 minuta 34 sek. 


SIWRZE 


stałość — pro proszę prowadzi zap rószenie — ecQ 
codziennie cokolwiek — naj najnowszą najmniejsze-: 
mi — ków Kraków warunków — ich kich Ikich 
wielkich — rzy korzystne którzy uwierzyć +=.P ĘZ e z; 
gól ogólnie poszczególnemi — gół szezegółowo Ą 
wsz zawsze powszechny wszystko nadewszystko 
stwo stworzył gospodarstwo — trze trzeba po- 
trzeba —trzy trzyma utrzymuje się — mnie przy- 


pomnienie upomnienia — rt wartość martwy se- 
zon — str strata streszczenie stronnictwo — in in- 
teres innemi inwentaryzacja — pod podnieść. 


na podstawie poddostatkiem 


sf = 75%, 





Ćw. 15 Powtarzaj w przyspieszonem tempie ! 


E 


winna (28) powstanie (19) u nieprzejednanego (7) 
dokonywanych (11) zasięgnie (13) | 


31 Notowano pilnie gotowe liczby. 
Nie dziw się, że wskutek tego tyle 
naliczono. ; 


85 | 21” | 100 | Sprawiedliwość i prawo nakazują... 


Przy sposobności tarowania zapasów 


52 | 30 Ra okazało się... 











Wyjątkowe grudniowe kredyty po- 
| 88 | 0” | 5. trafiły wytworzyć na rynku pienięż- 
mym nową sytację. 

Otwarcie musimy wyznać, iż okolicz-= 
[nio jeże] so. ności, które Im dotychczas sprzyjały, 
zmieniły się ostatnio niedopoznania. 
Wartość najprzedniejszych gatunków trzeba 
DZE oceniać raczej podług osobistego upodoba- 
nia, niż wedle powszechnych ich een i ko- 

rzyści z produktu. 


SE Określenie takie, jak zaszeregowanie, ba- 
danie, stosunek, przypomnienie, skutecz- 
ność, dochodzenia, identyczny, umiejscowie- 


nie, inwentaryzacja nie są z codziennego 
słownika. 


Na zasadzie podanych grup liter uczeń sam 
w" tworzy dalsze, jak obok przykłady, i odrazu 


pisze na maszynie. 


spo spodziewanej, .. pła płatny, płatność, .. 
mia mianowicie, .. pły "płynność gotówki, sa 
cji komunikacji, .. stk przedewszystkiem, .. 
bie bieg, sobie, .. czo czołowy, wieczorny, .. 


przed przestawicielstwo, .. dłu o przedłużenie, w dług, .. 


mych terminowych, .. dla dlatego, dlaczego, .. 

ju jutrzejszemi, .. szko szkodliwy, szkoła, .. 
dzta wziąć udział, SE cych rozwijających się, .. 

pu przypuszczalnie, .. kra kradzieży, przykra, .. 
wła właściwie, władza, .. wią zobowiązania, związek, .. 
wia zawiadamiamy, . . tów gotówką, przedmiotów, .. 


szczea w _szezególności, „. księ zaksięgowaliśmy, .. 
wię więc największy, .. jed jednakowoż, pojed .. 
eja stacja, kooperacja, ... kre kreślimy się, kred .. 





8 


mię międzynarodowy, «.. 
słu służba, słusznie, .. 

jak jakkolwiek jakości, .. 
bli w_przybliż., z , oblicz se 
kład przykł.. składn.. 

żup zupełnij, użup.. 

sza szan.. Z SZAC.. Z USZAN «+; 
swo swojeimi, przyswoj.« 
sia w posiad.., zasiada, 
kon konfer.., konsor.., 
rząd porzą.., przyrzą.., 
śred śred..,pośrednie.., 
bez bezstro.., ubeęzp.., 

czę często, uczęsz..; 
szych mniejszych, droż.., 
wym zdrow.., takow.,, 

jące potwierdz.., przesył.., 
świad poświadcz.., świad.., 
nek rach.., sprawu.., 
pierw pierwszorzędne.. stwo 
ter charakterystyczny .., 
odp.. dając, odprawa, .. 


głó głównie,.. 

n d handel, Kkoresp..; 

śl w lad, po myśl .ć 

wzgl wzgędnie, przez_wzgl da 
uwzgl.. 

jsz dzisiejszego mniej.. 

lsk polski, polskiego, Pol.. 

ńsk Pański, Pańskiego, Pańsk.. 
rm darmo 2, opłatnie 1.4 

teczn dost .., POŻY ;:4 

tyczn prak,,; fak ,;,; 

tych dlatych, do... w..o0.. ŹŻ.. 
zgo zgod.,, uzgod.. 

stwier . > 

rn bierny, prawowie.. 


rdz potwier,. 


tylko nie.. co.. 
wej.. już bardzo 
każ każdej każ.. 
rów również,.. rów 
niem także lub 
ałem., iłem.. yłem.. 


aliśmy.. iliśmy., yłiśmy 


'ję =8T */, 





| Ćw. 17. | 


szem tempie! 


Powtórz znane wyrazy i zdania w jeszcze szyb- 


winna (30) powstanie (20) u nieprzejednanego (8) doe 


konywanych (12) zasięgnie (14) 





| 155 Notowano 


gotowe liczby. 











== AU E= 


Nie dziw się, że wskutek tego tyle 
- |- -| naliczono. 
Sprawiedliwość i prawo nakazują... 
52 | oz | 110 Przy sposobności tarowania zapasów 

5 okazało się... 


: HERE Wyjątkowe grudniowe kredyty potra- 
fiły wytworzyć na rynku pieniężnym 


nową sytuację. 


Otwarcie musimy wyznać, iż okolicz- 
[no |esz'| 00 | ności, które Im dotychczas sprzyjały, 


zmieniły się ostatnio niedopoznania. 


Wartość najprzedniejszych gatunków 
90 | trzeba oceniać raczej podług osobi- 
stego upodobania, niż wedle pow- 


szechnych ich cen i korzyści z pro- 
duktu. 


Określenia takie, jak zaszeregowa- 
sr] 105 nie, badanie, stosunek, przypomnie- 
nie, skuteczność, dochodzenia, iden- 


tyczny, umiejscowienie, inwentary- 
zacja nie są z codziennego słownika. 


Bliższych wiadomości o sposobie. za- 
[es [2] 00 | kładania za granicą filij, o tamtej- 
= szych opłatach, ubezpieczeniach i od- 
szkodowaniach, pośrednictwach, kon- 
traktach służbowych, kredytach i in- 
nych sprawach udziela miejscowe 
przedstawicielstwo konsularne. 











<DypcE 


Powtórz wkońcu znany materjał jeszcze w moe 
niejszem tempie: 

Wyrazy: 
winna (32) powstanie (22) u nieprzejednanego (9) do- 
konywanych (13) zasięgnie (15). 


Ćw. 18. 


Zdania: 


| 31 | 1 | mo | Notow... Wyjątke.. 

Nie dziw... Otwarcie... 

10 | Spraw... | 142 [-"] 100 | Wartość... 

25 | 120 | Przy spos..] ro] es] wo] Określ... 
232 EM Bliższych... 


„ls = 100 % 


52 





K Dobra biegła siła biurowa w zawodzie pisze 
Uw. 19. ; - 3 

|Z == W Znacznie szybszem tempie. Niech uczeń po- 
próbuje swoich sił i niech porówna, ile mu do tej biegłości 
jeszcze brakuje! 


Wyrazy : 
winna. (40) powstanie (30) u nieprzejednanego (12) 
dokonywanych (22) zasięgnie (26). 

Zdania: 




















=] 6 = 


35 | 10” | 210 | Spraw... | 110 [ee'| 174 | Otwarcie... 
Przy spos...j 142 [so | ro] Wartość... 


83 | 2 180 | Wyjątk... [ro] 60" | o | Okreśien... 
E: [so 155 | Bliższych... | 


O dalszy materjał ćwiczebny. 


Po przerobieniu stopnia pierwszego nauki winien każdy 
uczeń przejść przez dalsze dwa stopnie; trzy stopnie bo= 
wiem stanowi całokształt nauki. Stosowny materjał znajdzie 
uczeń w obszerniejszym tegoż autora „Podręczniku do nauki 
pisania na maszynie*, wydanie drugie, Książnica - Atlas 
Lwów — Warszawa, cena 1.50 zł., z którego podane poniżej 
numeracja ćwiczeń i strony pouczeń o budowie maszyny, 
o materjałach i czynnościach pomocniczych — zorjentują 
ucznia odrazu i ułatwią szybkie wyczerpanie materjału pod- 
ręcznika. 


52 | 15” | 200 


Drugi stopień nauki. 

Drugi stopień nauki ma przysposobić ucznia do wyko- 
nywania prac kantorowych na maszynie. Uczy się na tym 
stopniu pisać i zestawiać liczby, oznaczać je mianami i wy- 
kładnikami, uczy się kreskować, podkreślać, poprawiać błę- 
dy, poznaje wszystkie znaki pisarskie, wielkość i odmiany 
pisma maszynowego, ozdoby i napisy, kroje pisma, pisma 
obce itp., a z budowy maszyny zapamiętuje nazwy składo- 
wych części, poznaje lepiej jej konstrukcję i zaznajamia się 
z czynnościami pomocniczemi przy maszynie pisarskiej. 


ĆWICZENIA: 38, 40, 42, 43, 44, 45, 49, 50, 54, 56, 58, 
59, 60, 61, 62, 65, 67, 69, 70, 71, 73, 72, 75, 77, 78, 95, 99, 101. 
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BUDOWA MASZYNY: przenośnia (str. 9), zwrotnica 
wstążkowa (str. 11) przekładnia stała (12) przedłużek prawy 
(14), dzwonek (14), tabulator kolumnowy i dziesiętny (17), 
wstecznik (19), widełki i okienko (20), regulator dwubarwny 
(20), ślepy typ (22), zwalniacz z trybów (24). 

MATERJAŁY POMOCNICZE: taśma i ich rodzaje (15), 
przybory do czyszczenia maszyny (15), pokrowiec —pudło (9). 

CZYNNOŚCI i WIADOMOŚCI POMOCNICZE: nakrywa- 
nie maszyny (9), czyszczenie maszyny (15), zakładanie wstąż- 
ki (16), poprawa błędów (26), oliwienie maszyny (27). 


MATERJAŁ DO POWTARZANIA: na każdej lekcji przez 
5 minut. 


Sprzeciwiające się ogłoszonemu wyro- 

1338 | 60” 1 18 29 
kowi, znaczy ye: eo zamiar docho- 

39 62 


dzenia swych praw i szukanie sprawiedliwości u wyż- 
74 85 96 112 


szych instancji. 
38 


Trzeci stopień nauki. 


Trzeci stopień nauki traktuje korespondencję i prace 
kantorowe na maszynie jak: pisanie listów handlowych, urzę- 
dowych, prywatnych, pisanie kopert, kopjowanie, pisanie 
przez kalkę, powielanie, wystawianie rachunków, wygoto- 
wywanie kontraktów, pisanie podań i skarg, rozpisywanie 
ról itp. 

ĆWICZENIA : 83, 85, 87, 80, 81, 90, 91, 94, 97, 102, 105, 
106 1074-11 H2> 1157114, Kt8, L(9; 121, 122; 


BUDOWA MASZYNY: wyłącznik wstążki (str. 48), prze- 
dłużek lewy (44) 


MATERJAŁY i APARATY POMOCNICZE: kalka, bibuł- 
ki kopjowe, aparat do powielania, eyklostyl. 


- 








408 

















WIADOMOŚCI i CZYNNOŚCI POMOCNICZE: kopjowa- 
nie (str. 37), pisanie przez kalkę (38), powielanie (42), dłu- 
gość wózka (44), koperta przeźroczysta (45), klawjatura uni- 
wersalna (47) maszyna z aparatem do liczenia (49), o piśmie 
masz. i wzory (50), stenotypista (52) tabulator w korespon- 
dencji (58), zabiegi (62) 


MATERJAŁ DO POWTARZANIA: w wolniejszych chwi- 
lach między wypracowaniami kantorowemi: 


"_|Przysłowie polskie powiada: „Nie 
18 32 


58 | 20” | 150 
| odrazu Kraków zbudowano”. 
46 58 
Gdyśmy młodzi — WszYEO jest 
68 | 25” | 150 13 


| jeszcze przed nami. (Słowacki) 
8 48 55 68 





NIOĘ 


Tastatura polska. 
Baz te, które przez porównanie wyraźnie unaocz- 
niają nam wyższość nowego układu nad układem dotychcza- 





sowym, mają'wywołać wśród dziesiątek tysięcy piszących na 
maszynach dyskusję na temat: „U nas tastatura polska, 
czy uniwersalna ?* ; 
Tastatura uniwersalna 
QL Q LU ULIL U . 


Wadliwy układ dla pisma polskiego. Tastry często 








ZN RD = ZEŃ 

ABOSDU 

(DUŚ c NY 
SA (czarne kółka) porozrzucane są po całej tastatu- 
rze i pomięszane z rzadko używanemi (kółeczka i punkty). 


r p c +; L.- * =] 
Tastatura polska. 
Ekonomiczne skupienie tastrów  „częstych* (czarne 
kółka) w środku tastatury pod najwytrwalsze palce wska- 





zujące, a powysuwane na boki „rzadkich* (kółeczka i kropki). 








Wartość nowego przegrupowania tastrów polega na osiągnięciu dwuch celów: 1) na 
możności zwiększenia tempa pisania o 30 %, 2) na rozszerzeniu zdatności nowego układu 
do najważniejszych języków europejskich. Łączna wartość nowego układu 50 '/,. 
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